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1 Johdanto 
 
Digitaalinen taloushallinto on hyvin monimuotoinen käsite. Käsitteen merkitys on muut-
tunut vuosien saatossa ja käsitteenä se on edelleen murrosvaiheessa. Tämän lisäksi 
taloushallinnon digitalisoituminen yritysten toiminnanohjauksessa on ollut jatkuvassa 
kasvussa. Tietokoneiden ja älylaitteiden yleistymisen myötä erilaiset innovatiiviset rat-
kaisut ovat saaneet jalansijaa useissa yrityksissä tehostaen eri prosessien toimintaa ja 
tarkkuutta. (Lahti & Salminen 2014, 12.) 
 
Opinnäytetyön kohdeyrityksenä on kansainvälisen konsernin suomalainen tytäryhtiö. 
Yritykseen saapuu laskuja päivittäin noin 50–100 kappaletta, ja kuukaudessa noin 1000–
2000 kappaletta. Ostoreskontrasta on vastuussa yksi henkilö. Tämänhetkiset ostores-
kontraohjeet ovat hyvin hajanaiset ja puutteelliset. Opinnäytetyö on toiminnallinen ja sen 
tavoitteena on laatia yhtenäiset ja selkeät ostoreskontran työohjeet kohdeyritykselle. Oh-
jeiden on tarkoitus selkeyttää ja tallentaa ostoreskontran prosessit kirjalliseen muotoon. 
Näin niitä voidaan käyttää kohdeyrityksessä päivittäisen työn tukemiseen sekä uusien 
työntekijöiden perehdyttämiseen. 
 
Ostoreskontra opinnäytetyöaiheena ei ole harvinainen. Yleisimmin ostoreskontraan liit-
tyvät opinnäytetyöt keskittyvät kuvailemaan toimeksiantaja- tai kohdeyrityksen ostores-
kontraprosessia tai sähköisen taloushallintosovelluksen käyttöönottoa. Ostoreskontra-
ohjeita opinnäytetöinä ei ole montaa. Monet opinnäytetyöt ovat tämän lisäksi keskitty-
neet taloushallintosovellusten siirtämisestä pilvipalveluihin. Tämän opinnäytetyön koh-
deyrityksen taloushallintojärjestelmät ovat jo siirtyneet pilveen, jolloin ohjeiden tehtävänä 
on tukea ja yhtenäistää toimintatapoja ostoreskontraprosesseissa. 
 
2 Työn tavoitteet sekä rajaukset 
 
Kohdeyrityksen aikaisemmat ostoreskontraohjeet olivat hajanaiset ja vanhentuneet. 
Työohjeita oli 26:ssa eri tiedostossa ja opinnäytetyön tavoitteeksi muodostui laatia yksi 
yhtenäinen ostoreskontran työohje. Työohjeen tehtävänä on opastaa ostoreskontranhoi-
tajaa eri työtehtävissä ja -vaiheissa. 
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Ostoreskontraprosessit, -kontrollit sekä -käytännöt olivat muuttuneet järjestelmäpäivitys-
ten ja prosessien muuttumisen myötä. Tämän lisäksi lähtötilanteessa ohjeet olivat haja-
naiset eivätkä ajan tasalla nykyisiin järjestelmiin. Ajantasaiset ja selkeät ohjeet varmis-
tavat prosessien yhtenäisen jatkuvuuden ja ne toimivat kontrollien varmistajina. Ostores-
kontraohje on eräänlainen kontrolli ostoreskontraprosessissa, jolla varmistutaan jatku-
vasta laskujen oikein kirjauksesta sekä toimivista prosesseista. (Lahti & Salminen 2014, 
189.) 
 
Ostoreskontran läpi kulkee suuri määrä laskuja ja maksuerät ovat suuria. Laskuvolyymin 
ja maksuerien suuruksien vuoksi virheiden ja väärinkäytösten lopputuloksilla voi olla va-
kavia seurauksia. Tästä syystä toimivat prosessit ja kontrollit ostoreskontrassa ovat erit-
täin tärkeitä.  
 
Opinnäytetyössä ei laadita ohjeita muille taloushallinnon prosesseille tai osa-aluille kuin 
ostoreskontralle. Ostoreskontraohjeiden on tarkoitus palvella kahdessa tarkoituksessa: 
uuden työntekijän perehdyttämisessä sekä ostoreskontranhoitajan työtehtävien tukemi-
sessa.  
 
Projektin aikana saattaa esiintyä havaintoja ostolaskuprosessin sekä -kontrollien kehi-
tyskohteista. Näiden havaintojen perusteella tehdään kehitysehdotuksia. Kohdeyrityk-
selle jää päätettäväksi halutaanko ehdotuksia toteuttaa tulevaisuudessa. 
 
Opinnäytetyön viitekehyksessä käsitellään digitaalista taloushallintoa, ostoreskontraa, 
sen kehityksen trendejä, maksuliikennettä sekä kontrolleja. Oleellinen osa viitekehystä 
on digitaalinen taloushallinto, sillä kohdeyrityksessä pyritään korkeampiin automaation 
asteisiin ostolaskujen käsittelyssä. 
 
3 Taloushallinto 
 
Taloushallinto on käsite, joka on yleistynyt Suomalaisessa taloushallinnon kirjallisuu-
dessa laajalti. Taloushallinto kattaa useita eri laskentatoimen osa-alueita sekä proses-
seja ja määrittää niiden kokonaisuuden. Lahti ja Salminen (2014, 16) ovat määrittäneet 
taloushallinnon "järjestelmänä, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, 
että se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen." 
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Sidosryhmien perusteella taloushallinto voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen, jotka mo-
lemmat tuottavat erilaista informaatiota eri käyttötarkoitukseen. Osa-alueet ovat ulkoinen 
laskentatoimi sekä sisäinen laskentatoimi. Ulkoinen laskentatoimi on yleistä laskentatoi-
mea, joka tuottaa informaatiota pääsääntöisesti organisaation ulkopuolisille sidosryh-
mille, kun taas sisäinen laskentatoimi keskittyy tuottamaan organisaation johdolle talou-
dellista informaatiota päätöksenteon tueksi. (Lahti & Salminen 2014, 16.) 
 
3.1 Digitaalinen taloushallinto 
 
Digitalisaatio ei ole ainoastaan taloushallinnossa esiintyvä trendi. Se on tiedon siirtymistä 
ja käsittelyä digitaalisessa muodossa, jolloin digitaalinen taloushallinto on vain murto-
osa digitalisoitumisesta. Etlatiedon Digibarometrin mukaan vuoden 2010 jälkeen perus-
tetut yritykset ovat vahvemmin digitalisoituneita useammilla alustoilla kuin vanhemmat 
yritykset. Digibarometrin mukaan Suomessa digitaalisin toimiala on kuluttajamarkkinoi-
den kauppa. Tämän johtuu vahvasti verkkoon siirtyvästä liiketoiminnasta. Rakennusala 
puolestaan on Suomessa vähiten digitalisoitunut toimiala. Digibarometrin analyysin mu-
kaan mitä korkeampi digitaalisuusindeksi yrityksellä on, sitä paremmin yritys on kyke-
nevä reagoimaan ja kasvamaan markkinoilla. (Digibarometri 2016.) 
 
Tilastokeskuksen pilvipalveluihin liittyvän aineiston mukaan selkeä trendi kirjanpitosovel-
luksissa on pilvipalveluihin siirtyminen. Vuonna 2016 vain 46 prosenttia suomalaisista 
yrityksistä laati kirjanpidon digitaalisesti pilvipalveluiden kautta. Tätä edeltävänä vuonna 
vain 24 prosenttia suomalaisista yrityksistä hoiti kirjanpidon digitaalisesti pilvipalveluiden 
kautta. Yritykset ostavat sovellukset palveluina, jolloin ne saavat tarvitsemansa tuen 
edullisesti lähes välittömästi. Pilvipalvelut ovat mahdollistaneet kustannustehokkaan di-
gitalisoitumisen pienille ja keskisuurille yrityksille. Aikaisemmin yritykset ovat joutuneet 
ostamaan lisenssin sovelluksille, joka on voinut olla erittäin kallis ja rajoittava tekijä pie-
nille ja keskisuurille yrityksille. (Pilvipalveluiden käyttö yleistyy yrityksissä 2015; Pilvipal-
velut 2016.) 
 
Pienissä ja keskisuurissa yrityksissä on havaittu paineita taloushallinnon tehostamiseksi 
viime vuosikymmeninä. Luotettavan ja ajantasaisen tiedon sekä sen välittömän saata-
vuuden merkitys on kasvanut yrityksissä. Tämän lisäksi asiakkaat ja eri sidosryhmät esit-
tävät vaatimuksia sähköistymisestä muun muassa laskujen käsittelyn ja organisaatioi-
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den välisen tiedonsiirron suhteen. Haasteiden selättämiseksi joudutaan monessa orga-
nisaatiossa tarkastelemaan taloushallintoa useasta näkökulmasta, joista yksi on digitaa-
linen näkökulma. (Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 18.) 
 
Suomessa käytetään kahta termiä digitaalisesta taloushallinnosta: sähköinen taloushal-
linto sekä digitaalinen taloushallinto. Sähköinen taloushallinto on pääsääntöisesti verk-
kolaskutusta ja laskujen sähköistä käsittelyä. Digitaalinen taloushallinto on kuitenkin 
huomattavasti laajempi käsite, joka kattaa talouden eri prosessit yli yritys- ja organisaa-
tiorajojen. Tässä opinnäytetyössä käytetään digitaalisen taloushallinnon käsitettä. (Lahti 
& Salminen 2014, 11.) 
 
Useat yritykset ovat tietämättään käyttäneet digitaalisen taloushallinnon toimintoja jo 
vuosien ajan. Esimerkiksi pankkien sähköiset tiliotteet ja verkkolaskut ovat yleistyneet 
myös pienten yritysten käytössä. Osa yrityksistä on puolestaan tietoisesti panostanut 
taloushallinnon digitaalisiin toimintoihin ja kehittänyt toimintoja ja prosesseja pitkälle. 
(Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 18.) 
 
Jotta käsitettä digitaalinen taloushallinto voidaan määritellä, tulee ymmärtää myös toinen 
käsite, digitaalisuus. Digitalisuus on sähköisessä muodossa olevan tiedon käsittelyä, siir-
tämistä, varastointia sekä esittämistä. Nämä tiedot sijaitsevat eri muodoissa, erilaisissa 
tietokannoissa, ja näiden tietojen rakenne määritellään tietokantaohjelmistoilla. (Lahti & 
Salminen 2014, 19.)  
 
Perinteisesti digitaalista taloushallintoa on pidetty ainoastaan myynti- ja ostolaskujen 
sähköistymisenä sekä tietokoneen laatimana tiliotetapahtumiin perustuvana kirjanpitona 
ja tilinpäätöksenä. Toiset määritelmät taas korostavat eri verkkolaskustandardeja sekä 
tiedon kuvauskieltä eli tiedon ohjelmointikieltä. 2000-luvun alussa puhuttiin vielä vahvasti 
paperittomasta kirjanpidosta. Lahti ja Salminen määrittivät digitaalisen taloushallinnon 
edellisen kerran vuonna 2008, jolloin oli myös haastavaa löytää artikkeleita ja kirjalli-
suutta, josta voisi johtaa yhdenmukaisen määritelmän. Nykyään digitaalisen taloushal-
linnon määritelmänä voidaan pitää ”taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja käsittelyvai-
heiden automatisointia ja käsittelyä digitaalisessa muodossa.” (Lahti & Salminen 2014, 
24.) 
 
Vaihtoehtoisesti digitaalinen taloushallinto on määritelty kokonaisuutena, "jolla tarkoite-
taan taloushallinnon hoitamista nykyaikaisin työvälinein ja sähköisten prosessien avulla." 
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Näistä kahdesta eri määritelmästä voidaan nähdä, että digitaalisen taloushallinnon kä-
site on vakiintumassa eri tahojen osalta. (Siivola & Yli-Heikkuri & Helanto & Kaisaniemi 
& Koskinen & Kuntola & Helistö & Kinnarinen & Ignatius-Partanen 2015, s.38.) 
 
Suurin osa taloushallinnon aineostosta koostuu erilaisista tositteista, kuten laskuista, ti-
liotteista sekä kirjanpidon kirjauksista. Suuret yritykset saattavat vastaanottaa satoja las-
kuja, sekä lähettää vastaavan määrän laskuja päivässä. Suuret tositemäärät kasvattavat 
erilaisia riskejä esimerkiksi tositteiden katoamisen ja manuaalisen käsittelyn aikana ta-
pahtuvien virheiden suhteen. Digitaalinen taloushallinto mahdollistaa monen manuaali-
sen työvaiheen poistamisen tiedon käsittelyn automatisoituessa. Tällöin manuaalisen 
työn määrän vähentyessä myös tallennusvirheiden todennäköisyys pienenee. Usein tal-
lennusvirheet aiheuttavat pitkiä selvitystöitä, jotka hidastavat muita taloushallinnon pro-
sesseja. (Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 18.) 
  
3.2 Digitaalisen taloushallinnon sidosryhmät 
 
Digitaalisen taloushallinnon yleistyessä kaikkea kirjanpitomateriaalia, tietovirtoja sekä 
prosesseja tulee tarkastella myös sidosryhmien mukaisesti. Jotta täydellinen digitalisoi-
tuminen onnistuu, tulee kaikkien asiakkaiden, toimittajien, viranomaisten, henkilöstön, 
rahoittajien sekä muiden sidosryhmien pystyä toimimaan ja käsittelemään tietoa digitaa-
lisesti. Täysin digitaalinen ympäristö on mahdollinen vasta siinä vaiheessa, kun kaikki 
sidosryhmien jäsenet toimivat myös digitaalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 24.) 
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Kuvio 1. Digitaalisen taloushallinnon ympäristössä on monta vaikuttavaa tekijää (Lahti & Salmi-
nen 2014, 25). 
 
Kuviossa 1 havainnollistetaan yrityksen sidosryhmät digitaalisen taloushallintoympäris-
tön näkökulmasta. Kuviosta on nähtävissä, kuinka laajasti sidosryhmät vaikuttavat ja 
saavat vaikutteita yrityksen digitaalisen taloushallinnon ympäristöstä. Yrityksen toimivan 
digitaalisen taloushallinnon edellytys on, että muutkin sidosryhmät voivat toimia digitaa-
lisessa ympäristössä. Digitaalinen taloushallinto ei ole siis vain aineiston digitaalista kä-
sittelyä, vaan se kattaa koko taloushallinnon prosessin alusta loppuun. (Lahti & Salminen 
2014, 26.) 
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3.3 Taloushallinnon prosessit 
 
Taloushallintoa voidaan strategisesti tarkastella yrityksen yhtenä laajana tukitoimintona. 
Se sisältää useita pienempiä prosesseja ja kokonaisuuksia, joita on syytä käsitellä erik-
seen. Osalla prosesseista on selkeät alku- sekä loppuvaiheet ja toiset ovat jatkuvasti 
käynnissä olevia prosesseja, joilla ei ole selkeää alku- tai loppuvaihetta. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 16.) 
 
 
Kuvio 2. Ostoreskontraprosessi on yksi tärkeä itsenäinen osa pääkirjanpitoa (Lahti & Salminen 
2014, 19). 
 
Taloushallinnon prosessit voidaan järjestää karkeasti seuraaviin prosesseihin kuvion 2. 
mukaisesti: ostoreskontra, myyntireskontra, matkareskontra, rahaliikennejärjestelmä, 
projektilaskenta, palkkakirjanpito, vaihto-omaisuus ja tuotanto, sekä käyttöomaisuus-
reskontra. Taloushallinto on rakenteeltaan samankaltainen monissa organisaatioissa, 
mutta sen rakenne elää ja mukautuu eri organisaatioiden tarpeen mukaisesti. Digitalisoi-
malla taloushallinnon prosessit voidaan tehostaa taloushallinnon toimintaa sekä antaa 
yrityksen johdolle paremmat edellytykset seurata yrityksen taloudellista kehitystä. (Sii-
vola ym. 2015, 38.) 
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Kaikki nämä prosessit voidaan toteuttaa perinteisesti paperisena, mutta erilaiset digitaa-
liset järjestelmät tarjoavat huomattavia etuja sekä uusia näkökulmia taloudellisen infor-
maation käsittelyyn ja analysointiin. Digitaalisesti suoritettuna nämä prosessit tehostuvat 
monella tavalla: manuaalisen työn määrä vähenee, käsittelyvirheiden määrä ja todennä-
köisyys pienenevät, ja pääsy erilaisiin arkistoihin sekä tietokantoihin nopeutuu huomat-
tavasti. Nykyaikaiset järjestelmät eivät ole enää yritysten omissa verkoissa, vaan ne ovat 
yleensä vuokrattuja Software as a Service (Saas) -palveluita tai pilvipalveluita. Tämän 
tyyppiset palvelut saavat päivityksiä, kehittyvät ja kasvavat huomattavasti nopeammin 
organisaation mukana, ja ne ovat yleisesti edullisempia kuin perinteisesti yrityksen sisä-
verkossa toimivat ohjelmistot. (Siivola ym. 2015, 38.) 
 
Digitaalinen taloushallinto mahdollistaa uudet taloushallinnolliset työkalut kaikille yrityk-
sille. Perinteisesti sisäinen laskenta sekä raportointi eivät ole olleet rajallisilla resursseilla 
mahdollisia pienille ja keskisuurille yrityksille. Tämän lisäksi perinteinen taloushallinto ei 
mahdollista oman toiminnan seuraamista esimerkiksi kustannuspaikkojen tai tilien 
osalta. (Siivola ym. 2015, 64.) 
 
Moderni taloushallinto-ohjelmisto tai toiminnanohjausjärjestelmä mahdollistaa minkä ta-
hansa kirjanpidon tositteen kohdistamisen ja jakamisen erilaisille seurantakohteille. Pe-
rinteisen taloushallinnon pitkät raportointiviiveet ja tilitoimiston kirjanpidon perusteena 
olevien kustannuspaikkakohtaisten tietojen toimittaminen ja yhdistäminen ovat kallista ja 
työlästä. Näin ollen yrityksen sisäisen laskennan kehittäminen ja taloudellisten raporttien 
laatiminen saatetaan yhä useampien yrityksien käytettäväksi. (Siivola ym. 2015, 64.) 
 
Digitaalisten taloushallinto-ohjelmistojen ja toiminnanohjausjärjestelmien etuna on tie-
don välitön saatavuus. Järjestelmien tuottamat raportit ovat aina ajan tasalla ja niistä voi 
siirtyä suoraan yksittäisiin tositteisiin tai kirjauksiin tarvittaessa. Perinteiset raportit ovat 
olleet paperisessa muodossa tai PDF-tiedostoissa, mutta digitaaliset järjestelmät haas-
tavat asetelmaa. Tieto ja raportit ovat saatavilla yhä useammissa muodoissa, ja eri jär-
jestelmät voivat käsitellä aineistoa entistä tehokkaammin. Raportoinnin laatu, nopeus ja 
laajuus sekä niiden saattaminen yhä useammalle käyttäjälle on yleistymässä taloushal-
linto-ohjelmistojen ja toiminnanohjausjärjestelmien saatavuuden parantuessa. (Siivola 
ym. 2015, 65.) 
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4 Ostoreskontra 
 
Yrityksen reskontra sisältää sekä ostoreskontran että myyntireskontran. Ostoreskontra 
on yrityksen kirjanpidossa asiakkaiden ja toimittajien rekisteri sekä luettelo ostoveloista, 
eli saapuneista laskuista ja niiden maksuista. Siinä käsitellään kirjanpidon lasku- ja mak-
sutapahtumia. Myyntireskontra on vastaavasti luettelo saatavista, eli lähetetyistä las-
kuista sekä niiden maksusuorituksista. Ne ovat tärkeä osa kirjanpitoa, jonka avulla var-
mistetaan erilaisten tositteiden tehokas käsittely. (Lahti & Salminen 2014, 96.) 
 
Ostoreskontran seuraaminen on tärkeä osa reskontran hallintaa. Valvomalla reskontraa 
ja ostovelkasaldoja voidaan seurata kunkin toimittajan velkasaldoa. Oikean seurannan 
ylläpitäminen mahdollistaa kassasta maksut ajallaan ilman viivästyskuluja. Ostoreskont-
ran hoitaja vertaa ostolaskua aiemmin laadittuun tilaukseen ja tavaroiden mukana tullee-
seen lähetysluetteloon tai logistiikan toimesta laadittuun vastaanottoluetteloon. Tämä on 
niin kutsuttu numerotarkastus, jolla varmistetaan laskun sisällön oikeellisuus määrien ja 
hintojen osalta. (Hakonen & Roos 2013, 140.) 
 
Tärkeimpiä työvaiheita ostoreskontrassa ovat laskujen vastaanottaminen, perustietojen 
tarkistaminen, laskun hyväksyntäkierrolle siirtäminen tai kohdistaminen toiminnanoh-
jausjärjestelmässä ostotilauksen vastaanottoon sekä maksaminen. Digitaalisen talous-
hallinnon myötä eri laskumuodot ovat yleistyneet mahdollistaen tehokkaamman laskujen 
käsittelyn. Ostoreskontrassa ylläpidetään toimittajarekisteriä, josta käy ilmi kunkin toimit-
tajan osoite, tilinumero sekä ennakkoperintärekisterimerkintä. Ostoreskontran hoitaja 
varmistaa näiden tietojen oikeellisuuden ja ylläpitää toimittajarekisteriä toiminnanohjaus-
järjestelmässä tai muussa reskontrajärjestelmässä. (Hakonen & Roos 2013, 141.) 
 
4.1 Ostolaskut 
 
Ostolaskujen käsittely on lähes poikkeuksetta suurimassa osassa tapauksista taloushal-
linnon raskain prosessi. Automatisoinnilla voidaan saavuttaa huomattavat edut ostolas-
kuprosessin käsittelyssä. Tästä syystä ostolaskuprosessin automatisointi on yksi digi-
taalisen taloushallinnon kehityskohteita. (Lahti & Salminen 2014, 52.) 
 
Suomessa Salmisen ja Lahden mukaan noin 70 prosenttia yrityksistä toimittaa laskut 
sähköisessä muodossa verkkolaskuna. Sähköisten laskujen osuus vaihtelee yrityksittäin 
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yksilöllisesti, toimittajista riippuen. Nykyinen lainsäädäntö mahdollistaa yrityksille vapau-
den valita laskujen muodon. Monet yritykset ovatkin esimerkiksi tehneet päätöksen vas-
taanottaa ainoastaan verkkolaskuja. Verkkolaskujen osuuteen vaikuttaa yleensä toimit-
tajayritysten suuruus; pienillä yrityksillä ei välttämättä ole resursseja toimittaa laskuja 
verkkolaskuina. (Lahti & Salminen 2014, 52.) 
 
Verkkolaskujen käsittely ulkomailla ei ole niin yksinkertaista pankkisopimusten ja tieto-
järjestelmien yhteensopimattomuuden vuoksi. Muut maat eivät käytä samoja standar-
deja verkkolaskuissa kuin Suomessa. Tämän vuoksi ulkomaille menevät ja ulkomailta 
saapuvat laskut tulostetaan useasti paperille operaattorin tai pankin toimesta. Paperilas-
kun vaihtoehtona toimii EDI-lasku, joka vaatii useissa tapauksissa suuria muutoksia toi-
minnanohjausjärjestelmän ostolaskujen käsittelyosiossa, jotta se toimii halutulla tavalla. 
EDI-laskuratkaisuja tehdään yleensä suurille laskuvolyymeille ja tietyille toimittajille. EDI-
laskujen käyttöönotto kaikille toimittajille ei ole kustannustehokasta, sillä sen käyttöön-
otto on hyvin aikaa vievää. (Sähköisen taloushallinnon käskirja.fi.)  
 
4.2 Organisaatioiden välinen tiedonsiirto 
 
Digitaalista tietoa käsitellään eri sovelluksilla tai ohjelmistoilla. Tieto voi kulkea tietover-
koissa langattomasti tai langallisesti, ja yleisesti ottaen tiedon siirto digitaalisesti on te-
hokkaampaa ja nopeampaa käsitellä kuin perinteisessä fyysisessä muodossa olevaa 
tietoa. (Lahti & Salminen 2014, 19.) 
 
Tiedon siirto yritysten välillä on ollut teknologian puolesta mahdollista jo usean vuosi-
kymmenen ajan. Tämän teknologian käyttö ei kuitenkaan ole levinnyt laajalle, ja sitä hyö-
dynnetään yllättävän vähän. Organisaatioiden välinen tiedonsiirto (OVT, eng. Electronic 
data interchange EDI) on määrämuotoista, automatisoitua sähköistä tiedonvaihtoa yri-
tysten välillä. (Lahti & Salminen 2014, 20.) 
 
Tiedonsiirtoon vaikuttaa ennalta määritetty toimintamenetelmä, joka määrää mitä tietoa 
siirretään missäkin vaiheessa. Tiedonsiirto voi olla sekä yhdensuuntaista että useampi-
suuntaista. Yhdensuuntaisuus tarkoittaa sitä, että kahden tai useamman yrityksen välillä 
yritykset luovat yhden yrityksen järjestelmään tiedon, kun taas useampisuuntaisuus tar-
koittaa sitä, että tämä yritys voi luoda takaisin muiden yritysten järjestelmiin tiedon. Ylei-
sin tapa käyttää organisaatioiden välistä tiedonsiirtoa on laskutuksessa, tilaus-toimitus-
ketjun hallinnassa, maksatuksessa sekä verotuksessa. (Lahti & Salminen 2014, 20.) 
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4.3 Ostolaskuprosessi 
 
Ostolaskujen käsittely on digitalisoitumassa enenevissä määrin, ja organisaatioissa kä-
sitellään laskuja pääsääntöisesti sähköisesti. Monet organisaatiot vastaanottavat pape-
riset laskut skannattuina sähköiseen muotoon. Skannauksen yhteydessä on mahdollista 
tunnistaa laskuista perustiedot sähköiseen muotoon. Tunnistaminen on kuitenkin huo-
mattavasti raskaampaa kuin verkkolaskujen tiedon hyödyntäminen. Skannauksen, tun-
nistamisen ja verkkolaskujen automatisointi onkin yksi digitaalisen taloushallinnon suu-
rimpia kehityskohteita tällä hetkellä. (Lahti & Salminen 2014, 52.) 
 
Ostoreskontrassa ja taloushallinnossa ostolaskuprosessin vaiheita ovat tilaus- ja toimi-
tusprosessi, ostolaskun vastaanotto, ostolaskun tiliöinti, ostolaskun hyväksyntä tai tar-
kistus ja hyväksyntä organisaatiossa, maksatus, täsmäytys ja jaksotukset, arkistointi. 
Ostoreskontran ja taloushallinnon näkökulmasta ostolaskuprosessi käynnistyy ostolas-
kun vastaanotosta ja päättyy arkistointiin. Prosessin välivaiheina on muun muassa las-
kun maksaminen ja kirjanpitoon siirtäminen. (Lahti & Salminen 2014, 53.) 
 
Varsinainen prosessi alkaa kuitenkin huomattavasti laskun vastaanottoa aiemmin. Han-
kinta ja ostajat käyvät toisinaan jopa pitkiäkin neuvotteluja, ennen kuin sopimus tuotteen 
tai palvelun toimituksesta syntyy. Sopimuksen perusteella toimittaja voi laatia ostolaskun 
joka toimitetaan ostavalle yritykselle. (Lahti & Salminen 2014, 53.) 
 
Perinteinen ostolaskuprosessi on hyvin samankaltainen kuin yllä esitetty ostolaskupro-
sessi. Se eroaa pääsääntöisesti laskun käsittelytavan vuoksi, sillä perinteisesti ostolas-
kuprosessi on ollut fyysinen. Perinteisen ostolaskuprosessi alkaa paperisen ostolaskun 
saapumisesta. Paperinen lasku toimitetaan asiatarkastajalle henkilökohtaisesti tai sisäi-
sellä postilla. Asiatarkastaja hyväksyy tai hylkää laskun ja antaa laskulle merkinnän, 
jonka jälkeen hän toimittaa laskun hyväksyjälle. Hyväksyjä joko hylkää tai hyväksyy las-
kun ja toimittaa sen ostoreskontranhoitajalle. Mikäli lasku on hyväksytty, laskun tiedot 
tallennetaan ja se tiliöidään ostoreskontraan. Tämän jälkeen lasku arkistoidaan mappiin 
ja laskusta muodostetaan maksuaineisto, joka toimitetaan pankkiin. Mikäli lasku hylä-
tään, ostoreskontranhoitaja selvittää hylkäyksen syyn ja toimittaa laskun uudelle tarkas-
tuskierrolle tai ostajalle. (Lahti & Salminen 2014, 53.) 
Perinteinen ostolaskuprosessi on siis hyvin aikaa vievä ja ihmisresursseja vaativa pro-
sessi. Digitalisoituminen säästää ja tehostaa taloushallinnon laskujenkäsittelyprosessia 
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automatisoimalla sekä parantamalla laskujen käsittelyä. Manuaalinen työ vähenee digi-
talisaation myötä, ja arkistointi tapahtuu sähköisesti. (Lahti & Salminen 2014, 54.) 
 
Sähköinen ostolaskuprosessi on huomattavasti perinteistä ostolaskuprosessia tehok-
kaampi. Sähköinen ostolaskuprosessi alkaa ostolaskun vastaanottamisella toiminnan-
ohjausjärjestelmässä. Ostolasku on valmiiksi tunnistettu ja sen tiedot on valmiiksi täytetty 
toiminnanohjausjärjestelmässä. Ostolaskun rivitiedot tallennetaan tiliöimällä lasku auto-
maattisesti tai manuaalisesti. Tiliöinnin jälkeen ostolasku lähetetään sähköiselle tarkas-
tus- ja hyväksymiskierrolle, jossa tarkastaja ja hyväksyjä joko hyväksyvät tai hylkäävät 
laskun. Kun lasku on hyväksytty, se kirjautuu automaattisesti ostoreskontraan, josta 
muodostuu pankille siirrettävä maksuaineisto. Mikäli lasku hylätään, se palautuu osto-
reskontranhoitajalle joka selvittää hylkäyksen syyn ja toimittaa laskun uudelle tarkastus-
kierrolle tai ostajalle. (Lahti & Salminen 2014, 54.) 
 
Digitaalisen taloushallinnon ansiosta laskujen käsittely tehostuu ja nopeutuu aikaisem-
masta manuaalisesta käsittelystä. Nykyinen trendi useiden yrityksien taloushallinnossa 
on automatisoitu reskontra sekä tekoälyn hyödyntäminen erilaisissa tehtävissä. Tekoäly 
näkyy suuremmissa osissa taloushallinnon tehtäviä ottaen rutiiniomaiset tehtävät, kuten 
ostoreskontran, haltuunsa. Tekoälyn myötä ohjelmistorobotti, kuten ostoreskontran hal-
lintajärjestelmä, voidaan opettaa tunnistamaan laskuja, sen perustietoja, piirteitä ja jopa 
valelaskuja. (Laakkonen 2017.) 
 
Usein ostolaskuprosessi käynnistyy organisaatioissa hankinta- tai ostoehdotuksesta ja 
sen hyväksynnästä. Hankintaehdotuksen tultua hyväksytyksi, järjestelmään luodaan os-
totilaus. Hankintaehdotukseen täytetään laskun perustiedot, kuten hankittu tavara ja 
summa, ja se tiliöidään asianmukaisesti. Hyväksymällä hankintaehdotus etukäteen no-
peutetaan varsinaisen ostolaskun käsittelyä ostoreskontrassa. Toiminnanohjausjärjes-
telmässä ostolaskujen käsittely on linkitetty ostotilaukseen, jonka avulla ostolasku voi-
daan kohdistaa jo ennalta hyväksyttyyn ostotilaukseen. (Lahti & Salminen 2014, 55.) 
 
Tehokkaimmillaan tämä on automatisoitu siten, että laskun saapuessa tietoja ei tarvitse 
enää muuttaa laskujenkäsittely- sekä toiminnanohjausjärjestelmässä. Ostoreskontran 
hoitajalle jää tällöin laskun osalta tehtäväksi varmistaa laskun tietojen täsmääminen. 
Useasti laskujenkäsittelyjärjestelmässä on ominaisuus, joka ilmoittaa halutulla tavalla, 
mikäli laskun tiedot eivät täsmää ostotilaukseen tai laskulle ei löydy ostotilausta. Tällöin 
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ostoreskontran hoitaja tietää automaattisesti kiinnittää huomioita näihin laskuihin. (Lahti 
& Salminen 2014, 56.) 
 
4.4 Ostolaskujen kehityksen trendejä 
 
Ostolaskuissa on tällä hetkellä ja tulevina vuosina havaittavissa tiettyjä trendejä. Ne liit-
tyvät muun muassa automatisoinnin kasvuun, siirtyminen erillissovelluksista toiminnan-
ohjausjärjestelmien omiin laskukäsittelymoduuleihin, periaatteiden, ohjeistuksien sekä 
prosessien kehittämiseen, organisoinnin optimointiin sekä toiminnan ohjaamiseen tavoit-
teilla ja mittareilla. (Lahti & Salminen 2014, 58.) 
 
Monien organisaatioiden tavoite automatiikan lisäyksessä on poistaa henkilökäsittely 
laskujen osalta lähes kokonaan niin, että laskujen tiedot on ennalta täytetty ja hyväksytty. 
Tällöin ostoreskontran tehtäväksi laskutietojen osalta jää varmistaa niiden oikeellisuus. 
Yleinen tavoite on tiliöidä ja hyväksyä lasku jo hankintavaiheessa tilauksella. Mikäli las-
kukäsittelyä ei jostain syystä voida automatisoida, pyritään laskujen tiliöintiä ja kierrä-
tystä automatisoimaan verkkolaskudatan perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 58.) 
 
Toinen trendi organisaatioissa on luopua usean järjestelmän käytöstä ja siirtyä yhteen 
kokonaisvaltaiseen toiminnanohjausjärjestelmään. Ostolaskuja on perinteisesti käsitelty 
erillisellä sovelluksella, mutta toiminnanohjausjärjestelmien kehittäjät ovat reagoineet 
viime aikoina vahvasti kilpailuun ja lisänneet toimintoja omissa järjestelmissään. Käyttä-
mällä toiminnanohjausjärjestelmän omaa laskujenkäsittelyjärjestelmää voidaan tehostaa 
yhteisen datan jakamista. Yhteisellä datalla voidaan varmistaa oikeat ja yhtenäiset tiedot 
niin, että laskujen tai toimittajien tietoja ei tarvitse tallentaa useaan eri tietokantaan use-
aan kertaan. Saman järjestelmän käyttäminen poistaa tarpeen ylläpitää useita eri järjes-
telmiä, liittymiä sekä prosesseja. (Lahti & Salminen 2014, 58.) 
 
Yksi tärkeä osa ostolaskujen käsittelyä on toimivat kontrollit ja prosessit. Ennen kuin or-
ganisaatioissa voidaan kehittää tai automatisoida taloushallintoa, etenkin ostolaskujen 
käsittelyn osalta, tulee niiden prosessien ja kontrollien olla toimivia sekä luotettavia. Pe-
rusteet kirjauksille, tiliöinneille sekä yhteiset prosessit varmistavat yhtenäisen ja jatkuvan 
laskujenkäsittelyn laadukkaamman raportoinnin muodossa. Selkeät toimintatavat tuovat 
läpinäkyvyyttä ostolaskujen käsittelyssä, parantavat raportoinnin laatua ja mahdollistaa 
töiden suunnittelun etukäteen. (Lahti & Salminen 2014, 58.) 
 
14 
 
  
Organisoinnin optimointi on organisaatioissa jatkuva trendi. Optimoimalla organisointia 
voidaan parantaa suunnitelmallista käsittelyä esimerkiksi tiliöinnin ja reklamoinnin osalta. 
Organisaatioissa ei pitäisi tyytyä tiettyyn toimintatapaan vain siksi, että se toimii muillakin 
organisaatioilla. Jokainen organisaatio on yksilöllinen, omilla toimintatavoilla, kulttuureilla 
sekä prosesseilla. Tästä syystä ei voi olettaa, että yhdessä organisaatiossa toimivat ta-
vat toimisivat myös muissa organisaatioissa. Organisaatioissa kiinnitetäänkin nyt huo-
miota eri prosessien optimointiin yhtiö- ja konsernitasolla. Tietyissä tapauksissa osa op-
timointia voi olla jopa ulkoistaminen. (Lahti & Salminen 2014, 58.) 
 
Toiminnan ohjaaminen tavoitteilla ja mittareilla on tuttua usealta eri organisaatiotasolta, 
ja se toimii myös ostolaskuprosessissa ajurina, jonka avulla voidaan mitata kehitystä. 
Prosessien kehittymisen varmistamiseksi talousjohtajan tulisi asettaa osto- ja ostolasku-
prosesseille tavoitteita, joilla voidaan seurata digitaalisen kehittymisen tasoa ja onnistu-
mista. Eri tavoitteilla ja mittareilla voidaan tunnistaa mihin osa-alueisiin ja prosesseihin 
tulisi vielä panostaa, jotta ostolaskuprosessi kokonaisuutena toimisi mahdollisimman te-
hokkaasti. Esimerkkinä tästä on tunnistaa täsmäämättömät laskut ja analysoida täsmää-
mättömyyden syitä. Tämän lisäksi ostolaskuprosessiin on hyvä asettaa tavoitteita muun 
muassa kiertoajassa tai myöhässä maksettujen laskujen määrän osalta, jotta saadaan 
kokonaiskuva prosessin toimivuudesta. (Lahti & Salminen 2014, 58.) 
 
5 Maksuliikenne 
 
Yritysten rahaliikenne koostuu fyysisestä sekä sähköisestä maksuliikenteestä. Asiakkai-
den ja toimittajien käytettävissä olevat maksutavat vaikuttavat siihen, kenen kanssa yri-
tykset käyvät kauppaa. Yritykset voivat käyttää useita eri maksuliikennetapoja omien 
vaatimusten mukaisesti. Esimerkiksi käteiskaupassa käytetään fyysistä rahaa tai sekä 
pankki- tai luottokortteja. Poikkeustapauksissa käteiskaupassa voidaan käyttää verkko- 
ja paperilaskuja, mutta tämä edellyttää toimittajan ja asiakkaan välistä luottoa. Sähköi-
sissä maksuliikennekanavissa hyödynnetään yleensä pankki- tai luottokortteja tai 
verkko- ja paperilaskuja. Puutteelliset tai rajalliset maksutavat saattavat karsia asiak-
kaita. (Hakonen & Roos 2013, 122.) 
 
Rahan kulkiessa sähköisesti yritykseltä toiselle pankin välityksellä vaaditaan kattavia ja 
toimivia maksuliikennejärjestelmiä, -infrastruktuureja ja -standardeja. Suomessa pank-
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kien ja yritysten välillä on hyvät ja toimivat järjestelmät, jotka nopeuttavat maksujen kä-
sittelyä sekä vähentävät virheitä. Maksutapahtumien välitystä pankkien ja yrityksien ta-
loushallintojärjestelmin välillä sekä maksutapahtumien käsittelyä taloushallintojärjestel-
missä kutsutaan maksuliikenteeksi. (Lahti & Salminen 2014, 116.) 
 
5.1 Kahdensuuntainen maksuliikenne 
 
Maksuliikennettä on kahdensuuntaista: ulospäin sekä sisäänpäin kulkeva maksulii-
kenne. Ulospäin lähtevä maksuliikenne on yrityksestä lähtevää maksuliikennettä, esi-
merkiksi ostolaskujen, palkkojen tai muiden kulujen maksujen muodossa. Sisäänpäin 
kulkeva maksuliikenne on yritykselle tulevaa maksuliikennettä, joka muodostuu esimer-
kiksi myynnistä. (Lahti & Salminen 2014, 116.) 
 
Ulospäin lähteviä maksuja varten laaditaan yrityksen taloushallinnossa maksuaineisto, 
joka lähetetään pankkiin esimerkiksi eräsiirtona. Maksuaineisto perustuu ostoreskont-
rassa käsiteltyihin ostolaskuihin, ja siitä käy ilmi kaikki tarvittavat tiedot maksujen suorit-
tamista varten. Maksuaineisto siirtyy joko yhdessä tai useammassa eräsiirrossa salattuja 
tietoyhteyksiä pitkin. Pankit suorittavat maksut saadun maksuaineiston perusteella tiet-
tyyn kellonaikaan saakka. Ostoreskontra on tärkeä osa ulospäin kulkevaa maksuliiken-
nettä. (Laskujen maksupalvelu.) (Lahti & Salminen 2014, 117.) 
 
Maksuliikennettä voidaan hoitaa pienissä yrityksissä pankkien omilla verkkopankkikäyt-
töliittymillä. Ne eivät ole yhtä kattavia eivätkä tarjoa toimintoja yhtä laajasti kuin maksu-
liikennettä varten suunnitellut maksuliikennejärjestelmät, mutta niillä voidaan hoitaa pie-
nen yrityksen vaatimat maksuliikennejärjestelyt, kun maksuaineisto ei koostu suurista 
laskumääristä. Toiminnan laajentuessa on järkevää hankkia taloushallinto-ohjelmisto ja 
yhdistää se pankin palvelujärjestelmään. (Hakonen & Roos 2013, 122.) 
 
Suuret laskumäärät tuottavat laajempia maksuaineistoja, jolloin niiden manuaalinen kä-
sittely ei ole enää kannattavaa tai tehokasta. Maksuliikennettä hoidetaan näissä tapauk-
sissa taloushallintojärjestelmien omilla Banking-moduuleilla tai erikseen rahaliikenteen 
hallintaa varten laadituilla ohjelmistoilla. (Lahti & Salminen 2014, 117.) 
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5.2 Ulospäin kulkeva maksuliikenne 
 
Kuten aikaisemmin mainittiin, yrityksellä on kahdensuuntaista maksuliikennettä: ulos-  
sekä sisäänpäin kulkevia maksuja. Ulospäin kulkeva maksuliikenne koostuu maksuista, 
joita yritys tai organisaatio suorittaa organisaation tai yrityksen ulkopuolisille toimijoille, 
esimerkiksi toimittajille tuotteista ja palveluista, työntekijöille palkkana tai valtiolle ve-
rosuorituksina. Ulospäin kulkeva maksuliikenne kattaa ostolaskujen, matka- ja kululas-
kujen palkkojen sekä verojen ja veronluonteisten erien maksut ja muut mahdolliset ma-
nuaaliset kertaluontoiset maksut. (Lahti & Salminen 2014, 118.) 
 
Ostoreskontran osalta maksuliikenne kattaa ostolaskuihin perustuvat maksut. Kuvio 3 
kuvaa maksuliikennettä ostoreskontran osalta Banking-moduulin välityksellä. Ostolasku-
jen maksuprosessi alkaa ostoreskontrassa, jossa laaditaan avoimista laskuista maksu-
aineisto tiettyyn eräpäivään mennessä erääntyvistä laskuista. Maksuaineistosta käy ilmi 
tarvittavat sekä maakohtaiset tiedot laskujen maksamiseen. Maksuaineiston pakollisina 
tietoina SEPA-maksuissa on saajan tilinumero sekä BIC-koodi. EU:n ulkopuolisissa 
maksuissa vaaditaan tilinumeron sekä BIC-koodin lisäksi pankin nimi, osoite, pankkitili 
paikallisessa muodossa ja mahdolliset maakohtaiset lisätiedot. (Lahti & Salminen 2014, 
119.) 
 
Maksuaineiston laatimisen jälkeen aineisto siirretään yrityksen taloushallintojärjestelmän 
Banking-moduulin tai rahaliikennejärjestelmään joko manuaalisesti tai automaattisesti 
ajastettuna. Banking-moduulit ja rahaliikennejärjestelmät ovat tiedonsiirtomoottoreita yri-
tyksen taloushallintojärjestelmien ja pankkien välillä. Ne toimittavat ja hakevat muun mu-
assa tiliotteita, maksuluetteloita sekä tositteita pankeista. (Basware banking, 2010.) 
 
Banking-moduuli tai rahaliikennejärjestelmä toimittaa maksuaineiston pankkiin, joka suo-
rittaa maksut aineiston perusteella. Pankissa muodostetaan tiliote tai maksuliikenneai-
neisto, jonka Banking-moduuli noutaa pankista. Banking-moduuli siirtää maksuliikenne-
aineiston taloushallintojärjestelmään josta käy ilmi, mikäli jokin maksu ei ole toteutunut. 
Taloushallintojärjestelmässä voidaan taas tehdä tarvittavat kohdistukset maksuliikenne-
aineistosta. Kuvio 3 havainnollistaa Banking-moduulin toimintatapaa maksuaineiston vä-
littäjänä. (Basware banking. 2010.) 
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Kuvio 3. Banking-moduulin toimintatapa (mukaillen Basware Banking, 2010). 
 
Ulospäin kulkevissa maksuissa on olemassa väärinkäytöksen riski. Ostoreskontran läpi 
kulkee suuria rahamääriä, ja laskujen määrä on pääsääntöisesti suuri. Erilaisilla työteh-
täväjaoilla, prosessien hajauttamisella ja kontrollien ylläpitämisellä voidaan vähentää 
väärinkäytöksen riskiä ostoreskontrassa ja maksuliikenteessä. (Lahti & Salminen 2014, 
120.) 
 
Jokainen organisaatio päättää itse kontrolleistaan ja työjaoistaan, mutta ostoreskont-
rassa on pääsääntöisesti kolme prosessia, joiden olisi hyvä olla eri henkilöillä: toimitta-
jarekisterin ylläpito, laskujen käsittely ja maksuaineiston luominen. Pienemmissä yrityk-
sissä prosessien ja tehtävien jakoa ei välttämättä ole kannattavaa tehdä. Tällöin yrityk-
sen sisäisten kontrollien tulisi toimia vähentäen väärinkäytöksen riskiä. Tällaisia kontrol-
leja voivat olla muun muassa toimittajarekisterin muutoslokin valvonta, maksuehdotuk-
sien hyväksyntä sekä satunnaistarkastukset ostoreskontra-aineistoon. (Lahti & Salminen 
2014, 120.) 
 
5.2.1 SEPA-maksut 
 
Euroopan komissio on asettanut tavoitteeksi helpottaa rajojen ylittävien elektronisten ti-
lisiirtojen, suoraveloitusten tai pankkikorttimaksujen tekemistä. Tavoitteen saavutta-
miseksi Euroopan komissio on laatinut yhtenäisen euromaksualueen (engl. SEPA, 
Single Euro Payments Area). SEPA-alueeseen kuuluvat Euroopan unionin jäsenmaat, 
Islanti, Norja, Sveitsi, Liechtenstein, Monaco ja San Marino. (Single euro payments 
area.) 
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SEPA on erityisesti hyödyllinen yrityksille, joilla on paljon rajat ylittävää maksuliikennettä 
EU-alueella. SEPAn siirtymäaika Suomelle oli 2008-2010. Kaikkien SEPA-jäsenmaiden 
määräaika siirtymälle oli elokuussa 2014, jonka jälkeen kaikkien maiden maksuliikenne 
tilisiirtojen, suoravelotusten sekä pankkikorttimaksujen osalta on velvoitettu noudatta-
maan samoja säännöksiä, ehtoja ja standardeja. Tärkeimmät muutokset yrityksille koos-
tuvat pankkien kulujen laskemisesta sekä maksujen nopeuttamisesta. Tämä tarkoittaa 
esimerkiksi suomalaisille yrityksille sitä, että niiden on yhtä edullista laskuttaa toisessa 
SEPA-maassa toimivaa yritystä kuin kotimaista yritystä. (Single euro payments area.) 
 
Ennen SEPA-standardien käyttöönottoa yrityksillä saattoi olla paikallisia pankkitilejä 
maissa, joissa niillä oli toimintaa. SEPAn ansiosta tämä ei ole enää tarpeellista perus-
maksuliikenteen näkökulmasta, vaan yritykset voivat toimia paikallisilla pankkitileillään. 
Yritykset voivat karsia pankkitilien sekä maksukanavien lukumäärää ja näin vähentää 
pankkikustannuksia liiketoiminnasta. (Lahti & Salminen 2014, 127.) 
 
SEPA näkyy yrityksille ja yksityisille henkilöille pääsääntöisesti tilinumerojen sekä BIC-
koodien yhtenäistämisellä. Laskulle ei ole tarpeen kirjoittaa pankin koko osoitetta, pai-
kallista tilinumeroa, saajan nimeä sekä muita maksutietoja. Riittää, että laskulla on nä-
kyvillä pankin nimi, IBAN-tilinumero sekä BIC-koodi. Käyttämällä yhtenäisiä maksustan-
dardeja voidaan tehostaa maksuliikennettä ja helpottaa maksuliikenteen automatisoin-
tia. Automatisoinnin virheiden määrä vähenee, kun järjestelmät käyttävät samoja stan-
dardeja. (Lahti & Salminen 2014, 127.) 
 
5.2.2 Suoramaksut 
 
Suoramaksut vastaavat aikaisemmin Suomessa käytettyä suoraveloitusta. Suoraveloi-
tukset korvattiin SEPAn tullessa voimaan kokonaisuudessaan vuonna 2014. Suora-
maksu on tarkoitettu käytettäväksi sellaisten toimijoiden kanssa, joilla ei ole mahdolli-
suutta käyttää verkkopankkia ja siten mahdollisuutta vastaanottaa ja maksaa e-laskuja. 
Suoramaksu perustuu e-laskuformaattiin. (Suoramaksu.) 
 
Laskuttaja lähettää suoramaksua käytettäessä asiakkaalle varsinaisen laskun ja pank-
kiin sähköisen laskun, josta käytetään nimitystä suoramaksuaineisto. Pankki järjestää 
maksun asiakkaan pankkitililtä suoramaksuaineiston perusteella, ja tällöin asiakkaan 
vastuulle jää tarkastaa laskun oikeellisuus sisällön ja hinnoittelun osalta. (Suoramaksu.) 
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6 Kontrollit 
 
Yrityksen hallinnon yksi tärkeä osa on erilaisten kontrollien ylläpitäminen ja niiden myötä 
riskien hallinta. Yrityksen johto ja hallitus tai erillinen toimielin asettaa tavoitteita kontrol-
lien ylläpitämiseksi, ja niistä vastaa yrityksen johto. Kontrollit kuuluvat sisäiseen valvon-
taan, joka on osa johtamis- ja hallintojärjestelmää. Sen tavoitteena on ohjata organisaa-
tiota päämääräänsä. Sisäinen valvonta rakentuu erilaisista osa-alueista organisaation 
eri tasoilla. Erilaiset muutokset ja muutostilat organisaatioissa vaikuttavat olennaisesti 
niiden sisäisen valvonnan tarpeeseen. (Mitä on sisäinen valvonta? 2009.) 
 
Sisäisen valvonnan tavoitteena on varmistua siitä, että yrityksen toiminta on tehokasta 
ja tarkoituksenmukaista, yrityksessä tuotetaan luotettavaa taloudellista raportointia ja yri-
tys noudattaa paikallisia ja kansainvälisiä lakeja ja säädöksiä. Nämä tavoitteet koostuvat 
kansainvälisesti tunnetusta COSO-mallista. COSO-mallin mukaan organisaation val-
vonta on sen hallituksen ja johdon sekä johdon asettaman henkilökunnan suorittama 
prosessi. (Mitä on sisäinen valvonta? 2009.) 
 
Kontrolleja valvotaan yrityksen johdon määritelmän mukaisesti. Niiden valvontaan voi-
daan laatia oma sisäisen tarkastuksen yksikkö, tai valvonta voidaan jakaa eri osastojen 
henkilöstölle, kuten taloushallinnon tai muulle hallinnon henkilöstölle. Sisäinen tarkastus 
arvioi prosesseja ja toimintoja ja tarpeen esiintyessä sisäiseen tarkastukseen osallistuva 
voi tehdä ehdotuksia sisäisen valvonnan parantamiseksi. Sisäiseen tarkastukseen voi 
osallistua ulkopuolinenkin taho, esimerkiksi tilintarkastaja. Opinnäytetyön keskeisessä 
osassa kontrollien osalta ovat taloushallinnolliset ostolaskujen käsittelyyn sekä maksu-
liikenteeseen liittyvät kontrollit. (Ratsula 2016, 14.) 
 
6.1 Yrityksen sisäiset kontrollit 
 
Sisäinen valvonta on hyvä olla osana organisaation prosesseja. Sen ei tarvitse olla eril-
linen prosessi, koska valvontaympäristö luo sisäiselle valvonnalle oman perustan. Val-
vontaympäristö koostuu organisaation erilaisista toimintaohjeista, prosessikuvauksista, 
yhteisistä periaatteista ja sisäisen tarkastuksen olemassaolosta. Näiden lisäksi pehmei-
den kontrollien avulla voidaan luoda vastuullisuuden tunnetta työntekijöille, esimerkiksi 
esimiesten viestinnän kautta. Sisäinen valvonta on jokaisessa yrityksessä erilaista. Yri-
tykset toimivat eri toimialoilla ja niiden rakenteet ovat erilaisia. Tämän lisäksi yrityksillä 
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on erilaiset prosessit ja henkilöstö, jonka vuoksi sisäinen valvonta on yksilöllistä jokai-
sessa yrityksessä. (Ratsula 2016, 14.) 
 
Kontrollit voidaan jakaa kahteen ryhmään: ehkäiseviin ja paljastaviin kontrolleihin. Eh-
käisevien kontrollien tavoitteena on estää epätoivottu käytös prosessin aikana. Paljasta-
vien kontrollien tavoitteena on havaita ongelmia tapahtumisen jälkeen. Ostoreskontrassa 
ja taloushallinnossa kontrollit ovat pääsääntöisesti ehkäiseviä kontrolleja. Erilaisten kont-
rollien avulla voidaan estää esimerkiksi maksuliikenteeseen ja toimittajarekisteriin mah-
dollisesti kohdistuvat väärinkäytökset ennen kuin sellainen toteutuu. (Lahti & Salminen 
2014, 189.) 
 
Kontrollien suunnittelussa on hyvä huomioida eri prosessien mahdollisten vahinkojen 
painoarvo. Vahingot voivat olla aineellisia, aineettomia tai rahallisia. Vahingon painoar-
von tulisi kuvastaa, kuinka suuren menetyksen väärinkäytös tai prosessin ei-haluttu 
kulku aiheuttaa. Taloushallinnon näkökulmasta vakavimmat riskialueet liittyvät organi-
saation omaisuuden menetykseen tai taloudellisen raportoinnin vääristymiseen. (Lahti & 
Salminen 2014, 189.) 
 
Oleellinen tapa hallita kontrolleja, riskejä ja prosesseja on dokumentoida ja kuvata yri-
tyksen liiketoiminnan sekä talouden prosessit. Dokumentaation avulla laaditaan kontrol-
lit, joilla vähennetään mahdollisten väärinkäytösten ja riskien syntymistä. Digitaalisen ta-
loushallinnon avulla voidaan tuottaa läpinäkyvämpää raportointia ja kontrollit ovat yhä 
enemmän reaaliaikaisia. Mahdolliset väärinkäytökset ja riskit voidaan havaita nopeam-
min ja niiden ennakoivaan estämiseen voidaan reagoida. Tietojärjestelmissä sekä toi-
minnanohjausjärjestelmissä voidaan rajata käyttöoikeuksia, asettaa prosesseille hyväk-
symismääräyksiä sekä pakottaa tietyt prosessit kulkemaan haluttua reittiä pitkin. (Lahti 
& Salminen 2014, 190.) 
 
Toinen hyvä tapa hallita väärinkäytöksien riskejä on estää ja seurata vaarallisia työyh-
distelmiä. Lahden ja Salmisen (2014, 190) kontrollijärjestelmän perusajatuksen mukaan 
kontrollien taso nousee tehtävien jakautuessa useammalle ihmiselle. Tästä syystä esi-
merkiksi osa ostoreskontran tehtävistä on hyvä jakaa useammalle henkilölle. Toisaalta 
työn hajauttamisen heikkoutena on pitkittynyt prosessiketju sekä kasvanut henkilöstö-
määrä prosessiin liittyvissä tehtävissä. Kasvanut henkilömäärä pidentää mahdollisia tie-
donsiirtoaikoja henkilöiden välillä. Yksi henkilö ei välttämättä pääse jatkamaan prosessin 
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tiettyä osa-aluetta ennen kuin toinen henkilö on saanut edellisen prosessivaiheen val-
miiksi.  
 
Vaarallisten työyhdistelmien lisäksi syöttötietojen tarkistaminen on toinen tehokas tapa 
estää käyttäjälähtöiset virheet. Syöttötietojen tarkastuksessa voidaan tarkistaa tietoja 
duplikaattien varalta tai määrittää halutut pakolliset tiedot eri lomakkeille. Näin voidaan 
varmistua, että jokaisella tietueella on halutut ja vaaditut tiedot ilman ylimääräisiä dupli-
kaatteja. (Lahti & Salminen 2014, 191.) 
 
6.2 Ostolaskujen käsittelyyn liittyvät kontrollit 
 
Ostoreskontrassa käsitellään suuria laskumassoja, joista kertyy rahamääräisesti suuria 
maksutapahtumia. Kontrollien tavoitteena ostolaskuprosessissa on varmistaa, että mak-
sut kuuluvat yhtiön maksettavaksi ja kohdistuvat oikealle vastaanottajalle. Prosessia voi-
daan hallita erilaisilla järjestelmäkontrolleilla taloushallintojärjestelmissä sekä ostolasku-
prosessissa. Kontrollien tarkoituksena on rajoittaa yksittäisten työntekijöiden oikeuksia 
niin, että työntekijöillä on pääsy sellaisiin toimintoihin joita he tarvitsevat työtä varten. 
Lisäksi kontrollien tarkoituksena on estää vaarallisia työyhdistelmiä ja hyödyntävää val-
vonta- ja rajoitustyökaluja. (Lahti & Salminen 2014, 192.) 
 
Sähköisen taloushallintojärjestelmän avulla voidaan verrata ostolaskujen sisältöä jo ole-
massa olevaan dataan. Tämä mahdollistaa järjestelmäkontrollit, jotka estävät esimer-
kiksi duplikaattilaskun syöttämisen. Järjestelmäkontrollit mahdollistavat myös ostolasku-
jen kohdistamisen tilaukseen ja toimitustietoihin sekä vakioidun hyväksymiskierron kier-
rätettäville laskuille. Näiden kontrollien toteuttaminen vaatii sähköisen taloushallintojär-
jestelmän, sillä niiden toteuttaminen manuaalisessa ostoreskontrassa olisi raskasta ja 
aikaa vievää. Ostoreskontranhoitaja ei voi käyttää esimerkiksi työpäiväänsä mahdollisen 
duplikaattilaskun etsimiseen manuaalisesta aineistosta. (Lahti & Salminen 2014, 193.) 
 
Ostolaskuprosessiin täytyy myös asettaa taloushallintojärjestelmien ulkopuolisia kontrol-
leja, jotka yhtenäistävät ja vakiinnuttavat ostoreskontran työvaiheita. Taloushallintojär-
jestelmät eivät välttämättä pysty tarkistamaan toimittajilta saapuvia tiliotteita tai tarkistaa 
duplikaattitoimittajia, jolloin ostoreskontranhoitajan prosessien tulee mahdollistaa näiden 
tarkastus. Ostoreskontranhoitaja voi esimerkiksi ennen uuden toimittajan avaamista tar-
kistaa toimittajarekisteristä, onko samalla ALV-tunnuksella, osoitteella tai nimellä jo 
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avattu toimittajaa. Tämän lisäksi ostoreskontranhoitajan täytyy manuaalisesti listata toi-
mittajalta saapuneet laskut ja täsmäyttää ne tiliotteeseen, jonka avulla voidaan varmistua 
siitä, että kaikki laskut ovat saapuneet eikä järjestelmässä ole ylimääräisiä laskuja. (Lahti 
& Salminen 2014, 194.) 
 
6.3 Maksuliikenteeseen liittyvät kontrollit 
 
Maksuliikenne on se prosessi, jossa yrityksellä on suurimmat riskit rahallisiin menetyk-
siin. Maksuliikenteen kontrolleilla pyritään jakamaan tehtäviä usealle henkilölle, jotta 
väärinkäytökset ja riskit saadaan minimoitua. Maksuliikenteen kontrolleja laaditaan ta-
loushallintojärjestelmiin sekä varsinaiseen maksuliikenneprosessiin. (Lahti & Salminen 
2014, 198.) 
 
Taloushallintojärjestelmässä voidaan asettaa kontrolleja käyttöoikeuksien rajaukseen 
sekä maksatuksen hyväksyntään. Rajaamalla käyttöoikeuksia voidaan estää erilaiset 
väärinkäytökset maksuliikenteessä esimerkiksi niin, että maksatuksen tekevä henkilö ei 
saa oikeuksia tallentaa ja hyväksyä laskuja. Tämän lisäksi maksuehdotuksella tulisi olla 
yksi tai useampi hyväksyjä, joka ei ole käsitellyt laskuja tai laatinut maksuehdotusta. 
(Lahti & Salminen 2014, 198.) 
 
Maksuliikenneprosessissa olisi hyvä kirjata syntyneet maksut erilliselle selvittelytilille, 
josta ne täsmäytetään ostoreskontraan. Tälle samalle selvittelytilille on hyvä kirjata res-
kontrasta lähteneet maksut. Täsmäyttämällä selvittelytili saadaan selville, onko lähtenyt 
maksu vastannut reskontrasta maksettavaa summaa. Säännöllisellä täsmäytyksellä var-
mistutaan, että pankkitililtä on lähtenyt maksuja jotka ovat lähetetty reskontrasta. Tällä 
tavoin varmistutaan myös siitä, että ylimääräisiä maksuja ei ole suoritettu. (Lahti & Sal-
minen 2014, 199.) 
 
7 Ostoreskontraohjeiden laatiminen 
 
Ostoreskontraohjeiden laatiminen kohdeyritykselle kesti noin kuusi kuukautta. Ohjeiden 
laatiminen käynnistyi maaliskuun 2017 lopulla ensimmäisellä projektitapaamisella.  En-
simmäisessä projektitapaamisessa sovimme kohdeyrityksen kanssa ostoreskontraohjei-
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den tarvittavasta sisällöstä, alustavasta aikataulusta sekä ohjeiden tavoitteesta ja käyt-
tötarkoituksesta. Projektitapaamisiin osallistui kohdeyrityksestä kaksi työntekijää, Finan-
cial Controller sekä Accounting Specialist. Accounting Specialist vastaa ostoreskont-
rasta kohdeyrityksessä. 
 
Käytetyissä toiminnanohjausjärjestelmissä uudet tai valitut toiminnot avautuvat uuteen 
ikkunaan. Esimerkiksi päänäkymälle listautuvat kaikki laskut, joista valitaan yksi lasku 
perustietojen tarkastelua varten. Tämän jälkeen esimerkiksi rivitietojen muokkausta tai 
kierrättämistä varten avautuu jälleen uusia ikkuna. Näitä ikkunoita kutsutaan tässä opin-
näytetyössä näkymiksi. Kun tässä opinnäytetyössä puhutaan näkymästä, se tarkoittaa 
toiminnanohjausjärjestelmän avaamaa ikkunaa, jossa voidaan suorittaa toimintoja tai li-
sätä tietoa. 
 
Projektitapaamiset painottuivat keväälle ja syksyyn sillä kesälomakausi rajoitti projekti-
tapaamisten määrää kesällä. Kevään aikana projektitapaamisia oli kuusi, joissa keskityt-
tiin tarvittavaan sisältöön sekä teorian perehtymiseen paremman ymmärtämisen vuoksi. 
Kesäkuun puolivälistä heinäkuun alkuun ei ollut tapaamisia. Heinäkuun lopusta tapaa-
misia oli yhteensä viisi. 
 
Ostoreskontraohjeille asetettiin tavoitteeksi laatia ohjeet, joista käy ilmi teoria taloushal-
linnon käsikirjasta ja ostoreskontran kuvaus kohdeyrityksessä, ohjeet päivittäisiin tehtä-
viin, kuukauden katkoon, maksatukseen ja raportointiin. Näiden lisäksi ohjeissa pitää 
pystyä navigoimaan dokumentin sisäisillä linkeillä.  
 
Ohjeiden lisäksi kesän aikana oli tavoitteena laatia Excel-pohjainen taulukko, johon on 
listattuna sellaiset toimittajat, joille ei voi tehdä hankintatilauksia tai ostotilauksia. Tähän 
taulukkoon listattaisiin ohjeet laskujen kierrättämistä ja rivitietojen lisäämistä varten. Ex-
cel -taulukko elää jatkuvasti ja ostoreskontranhoitajan tehtäväksi jäisi ylläpitää taulukkoa 
laskuja käsitellessä.  
 
Kesän aikana työskentelin itsenäisesti aikaisempien ohjeiden päivittämisen ja uusien oh-
jeiden laatimisen parissa. Kesälomakauden päätteeksi elokuun alussa pidimme projek-
titapaamisen, jossa tarkastelimme ohjeiden tilaa ja tarvittavia toimenpiteitä ohjeille. Vii-
meisimmissä tapaamisissa käytiin lähinnä läpi sisällöllisiä korjauksia, tarkennuksia sekä 
muutoksia ulkoasuun. Tässä vaiheessa ohjeisiin ei juurikaan lisätty uutta sisältöä. 
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7.1 Kevään ensimmäinen projektitapaaminen 
 
Ensimmäisen projektitapaamisen aikana sain mukaani yrityksen nykyiset ohjeet sekä 
pohjan uutta ohjetta varten. Ohje laadittiin yrityksen oman muotoilun ja ulkoasun mukai-
sesti, jotta se täsmää yrityksen muiden ohjeiden ulkoasuun. Tärkeimpiä piirteitä ulko-
asussa olivat muun muassa marginaalit, fontti, kirjainkoko, yläviitteessä yrityksen logo, 
tiedoston nimi, salassapitomerkintä sekä tiedoston versio ja päivityspäivämäärä. Alaviit-
teessä oli yrityksen nimi, Y-tunnus sekä toimipaikka. Ohjeen kansilehteen oli merkitty 
tiedoston nimi, kirjoittaja, hyväksyjä sekä dokumentin päivitystaulukko. Päivitystauluk-
koon kirjataan tulevaisuudessa tehtävät muutokset sekä muutosten tekijän nimi. Taulu-
kosta käy ilmi, miksi ja mitä on päivitetty ohjeeseen. 
 
Kohdeyrityksen taloushallinnossa on käytössä englanninkielinen ulkoisen laskennan kä-
sikirja, jossa esitellään taloushallintoprosesseja sekä tehtäviä. Englanninkielinen käsi-
kirja on saatavilla yrityksen taloushallinnon työntekijöille. Sovimme, että käsikirjasta lisä-
tään ostoreskontraohjeeseen organisaation yleiset ohjeet, atk-sovellusohjeet sekä esit-
tely kirjanpidosta suomalaisen hyvän kirjanpitotavan mukaisesti. 
 
Tapaamisen jälkeen ryhdyin tutkimaan nykyisiä ohjeita. Havaitsin, että osa ohjeista oli 
yli viisi vuotta vanhoja ja todennäköisesti jäänyt käyttämättömiksi. Osa ohjeista oli teks-
tipohjaisia ja osassa oli kuvia. Pohdin millä perusteella ohjeissa on tai ei ole käytetty 
kuvia. Mikäli kaikki ohjeet yhdistetään yhteen isoon ohjeeseen ja jokaisessa yksittäi-
sessä ohjeessa olisi kuvat, ohjekirjasta tulisi todella iso. Ajattelin tässä vaiheessa, että 
ohjeesta tulee kaksiosainen. Ensimmäisessä osassa perehdytetään uusi työntekijä os-
toreskontraan ja toisessa osassa olisi ohjeet tehtäviin, jotka tehdään harvemmin kuin 
kerran viikossa. 
 
Ohjekirjan ensimmäiseen osaan sisällytettäisiin yksityiskohtaisemmat ohjeet ja teoriaa 
ostoreskontrasta sekä yrityksestä. Ohjeessa käytäisiin läpi yksityiskohtaisesti kuvakaap-
pauksien kanssa laskun käsittely ja ostoreskontranhoitajan päivittäiset tehtävät. Ohjeen 
toiseen osaan ei tulisi kuvia, vaan se olisi kirjallinen ohjeistus tehtävistä. Ohjeen toisessa 
osassa olisi esimerkiksi kuukauden katkon sekä raportoinnin ohjeet.  
 
Päädyin tähän ratkaisuun, sillä toisen osan tehtävät ovat siinä määrin haastavia, että 
niiden tekemiseen täytyy olla jo kokemusta ostoreskontran hoitamisesta ja käytettävistä 
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järjestelmistä. Tällöin ohjekirjan toisen osan ohjeet toimivat ohjerunkona ja opastavat 
ostoreskontranhoitajaa käyttämään oikeita toimintoja kyseisten tehtävien kohdalla.  
 
7.2 Kevään toinen projektitapaaminen 
 
Toiseen projektitapaamiseen mennessä olin laatinut ohjeeseen alustavan johdannon, 
sisällysluettelon sekä alkanut kääntää käsikirjan sisältöä englannista suomeksi. Projek-
titapaamisessa käsiteltiin erilaisia laskutyyppejä, laskun määritelmää ja laskujen välitystä 
kohdeyrityksessä. Ohjekirjaan lisättiin tämän lisäksi kohta hyväksymisprosessista ja -
ohjeesta kohdeyrityksessä. 
 
Maaliskuun aikana oli tärkeää saada ohjeet kohtaan, jossa pystyin itsenäisesti työsken-
telemään niiden parissa. Huhtikuu oli tunnetusti kiireistä aikaa yrityksen taloushallin-
nossa emmekä sopineet huhtikuulle projektitapaamisia. 
 
Maaliskuun loppuun mennessä ohjeeseen oli lisätty yleisiä ohjeita organisaation talous-
hallinnosta, ohjeita laskutyypeistä, johdanto sekä joitain tarkentavia ohjeita tiettyjen toi-
mittajien laskuista. Tarkentavat ohjeet tiettyjen toimittajien laskuista laadittiin aikaisem-
pien ohjeiden perusteella. Huhtikuun aikana tehtäväkseni jäi lisätä jo olemassa olevia 
ohjeita laatimaani ohjeeseen sekä kääntää taloushallinnon käsikirjan loput tekstit. 
 
Suurimpina haasteina tässä vaiheessa ohjeen laatimisessa olivat uudet prosessit sekä 
työvaiheet. Uusien prosessien ja työvaiheiden etuna oli puolestaan se, että pystyin hen-
kilökohtaisesti havaitsemaan, mihin ohjeissa tarvitsee kiinnittää huomiota, jotta uusi 
työntekijä pystyy hyödyntämään ohjeita työssään. 
 
 
 
7.3 Kevään loput projektitapaamiset 
 
Huhtikuun lopussa pidimme kolmannen projektitapaamisen, jossa tarkasteltiin huhtikuun 
aikaansaannoksia. Huhtikuussa suurin osa tekstistä oli käännetty suomeksi ja olin tuot-
tanut lisää sisältöä ohjeisiin. Varsinaisia ohjeita eri työtehtävistä ei vielä tässä vaiheessa 
ollut laadittu. En ollut vielä perehtynyt prosesseihin riittävästi, jotta olisin pystynyt kirjoit-
tamaan toimivia työohjeita tehtävistä. Huhti- ja toukokuun aikana käytimme tapaamisissa 
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paljon aikaa ostoreskontraprosesseihin perehtymiseen ja sisällysluettelon muokkaami-
seen. 
 
Toukokuun lopussa ohjekirjan sisällysluettelo näytti liitteen 1 mukaiselta. Sisällysluette-
lon ulkonäkö alkoi muistuttaa lopullista muotoaan, joka on 2 liitteessä. Toukokuun aikana 
keskityimme määrittämään halutun sisällön ensimmäisen, toisen ja kolmannen kappa-
leen osalta. Näiden parissa pystyisin työskentelemään kesällä itsenäisesti. 
 
7.4 Ohjeiden työstäminen kesän aikana 
 
Kesäkuun alusta heinäkuun loppuun emme pitäneet projektitapaamisia. Näiden kahden 
kuukauden aikana työskentelin itsenäisesti ohjeen parissa, laatien ohjeita omien havain-
tojeni sekä entisten ohjeiden perusteella. Laadin ohjeet ostoreskontranhoitajan päivittäi-
sistä tehtävistä sekä kuvalliset ohjeet laskujen käsittelystä toiminnanohjausjärjestel-
missä. Tein näistä ohjeista kuvien avulla yksityiskohtaiset niin, että henkilö jolla ei ole 
aikaisempaa kokemusta ostoreskontrasta pystyisi käsittelemään ostolaskujen kierrätyk-
sen ja rivitietojen lisäämisen sekä käyttämään toiminnanohjausjärjestelmiä yksinkertai-
siin tehtäviin.  
 
Kuten aikaisemmin mainitsin, kohdeyrityksellä oli jo olemassa olevia ohjeita maksatuk-
sen, raportoinnin sekä tarkentavien ohjeiden osalta. Näitä ohjeita ei kuitenkaan oltu päi-
vitetty pitkään aikaan ja totesimme toukokuun viimeisessä projektitapaamisessa, että 
kuukausikatkon ohjeet ovat tehtävä täysin alusta. Lisäsin kesän aikana uuteen ostores-
kontraohjeeseen vanhat ohjeet maksatuksen sekä eräiden poikkeustapauksien osalta. 
Kuukausikatkon lisäsin ohjeeseen otsikkotasolla, enkä laatinut vielä tarkempia ohjeita. 
 
Lisäsin kesän aikana kuvakaappauksia toiminnanohjausjärjestelmistä laskun käsittelyn 
ohjeisiin. Kuvakaappausten osalta haastavin tehtävä oli saada niistä selkeitä. Joillain 
näkymillä oli erittäin paljon toimintoja, kun taas joissain näkymissä oli vain yksittäisiä 
toimintoja. Kuvakaappausten lisääminen oli haasteellista uusien näkymien jatkuvan 
avautumisen vuoksi. Kuvakaappausten selkeyttämiseksi niihin lisättiin punaisia laatikoita 
kohtiin, joissa pitää valita jotain, ja suoritettavien toimintojen järjestys numeroitiin. 
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7.5 Syksyn ensimmäinen projektitapaaminen 
 
Elokuun alussa oli syksyn ensimmäinen projektitapaaminen. Tässä projektitapaami-
sessa oli lisäkseni osallisena vain Accounting Specialist. Projektitapaamisessa laadin 
kuukausikatkon ohjeet havainnoimalla kuukausikatkon tehtäviä ja tekemällä osan kuu-
kausikatkon tehtävistä. Kuukausikatkossa oli yhteensä 15 dokumentoitavaa tehtävää, 
jotka vaativat ohjeet. 
 
Kesän aikana havaittiin tarve yhdelle tarkistuskohdalle lisää ostoreskontraan: kesken-
eräisten laskujen tarkastus. Ostoreskontranhoitaja voi lisätä manuaalisesti laskun järjes-
telmään, mutta lasku jää keskeneräiseen tilaan, ellei sitä laita kiertoon tai pakota sen 
tilaa saapuneeksi. Kiireisen työpäivän aikana lasku saattaa jäädä käsittelemättä ja unoh-
tua keskeneräiseen tilaan. Tämän estämiseksi päätimme lisätä ostoreskontran kuukau-
den katkoon ohjeisiin yhdeksi tehtäväksi tarkastaa keskeneräiset laskut. Projektitapaa-
misessa ei saatu dokumentoitua kaikkia kuukauden katkon tehtäviä, joten ohjeiden laa-
dintaa jatkettiin toisessa projektitapaamisessa. 
 
7.6 Syksyn toinen projektitapaaminen 
 
Toinen syksyn projektitapaaminen oli elokuun puolivälissä. Tämän projektitapaamisen 
aikana kuukauden katkon ohjeet dokumentoitiin loppuun. Ohjeiden laatimisen jälkeen 
kirjoitin ne puhtaaksi, ja ohjeita testattiin käytännössä kahdella taloushallinnon työnteki-
jällä. Kuukauden katkon ohjeissa havaittiin tarpeita tarkennuksille kappaleissa 7.2, 7.4, 
7.7, 7.9, 7.13, 7.14 ja 7.15. Tarkennukset koskivat suurimmalta osin epäselvyyksiä teks-
tissä. Korjauksia näihin kappaleisiin tehtiin myöhemmissä projektitapaamisissa. 
 
Kuukauden katkon ohjeiden haasteena oli prosessien ja tehtävien kuvaaminen. Päädyin 
jättämään kuukauden katkon ohjeista kuvat pois, jolloin ohjeista tuli kirjalliset. Kuvakaap-
pauksien ottaminen kuukauden katkon tehtäviin olisi tehnyt ohjeesta pidemmän ja tämän 
myötä opinnäytetyön laajuus olisi kasvanut. Opinnäytetyö oli jo nyt laaja, jonka vuoksi 
mahdollisten kuvakaappausten lisääminen jää arvioitavaksi käyttöönoton jälkeen.  
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7.7 Syksyn kolmas projektitapaaminen 
 
Syksyllä projektitapaamisia oli noin kolmen viikon välein. Syksyn kolmas projektitapaa-
minen oli elokuun lopussa. Tässä vaiheessa opinnäytetyö oli sisällöllisesti lähes valmis. 
Heti alkuun huomattiin, että ohje oli yli 80 sivua pitkä ja sisälsi toistoa teorian osalta. 
”Ostoreskontra kohdeyrityksessä” -kappaleen teoriaa oli luettavissa myös esimerkiksi 
laskun käsittelyn alta. Tämä teki ohjeista epäselvän ja joissain tapauksissa hämmensi 
lukijaa. Tästä syystä kaikki teoria siirrettiin ”Ostoreskontra kohdeyrityksessä” -kappaleen 
alle. 
 
Taloushallinnon käsikirjasta käännetty tieto ei myöskään tuonut lisäarvoa ohjeeseen. Eri-
tyisesti ostoreskontran sijaiselle näistä ei olisi ollut hyötyä. Päädyimme ratkaisuun, että 
informaatio mikä on saatavilla taloushallinnon käsikirjassa, ei ole saatavilla ostoreskont-
raohjeessa. Mielestäni tämä oli hyvä ratkaisu ja aluksi kummeksuinkin miksi toistuvaa 
informaatiota organisaatiorakenteesta ja atk-sovelluksista kerrotaan, kun ne käyvät ilmi 
taloushallinnon käsikirjasta. 
 
Ohjeita järjesteltiin tässä vaiheessa niin että ohjeiden alkupäässä on johdanto, tietoa 
kohdeyrityksen ostoreskontrasta ja sen prosesseista, päivittäiset tehtävät sekä tarkat oh-
jeet laskun käsittelyä varten. Näiden jälkeen tulee ohjeet, maksatukseen, kuukauden 
katkoon sekä raportointiin. Tällä asetelmalla ohjeesta tuli looginen ja selkeä; ohjeen al-
kupäässä oli sellaisia ohjeita, joita tarvitaan usein ja loppupäähän sijoittuivat harvemmin 
käytettävät ohjeet, kuten kuukauden katkon ohjeet. 
 
Tässä projektitapaamisessa tarkastettiin maksatuksen ohjeet ja osa kuukauden katkon 
ohjeista. Tämän lisäksi ohjeen sisältöä tarkasteltiin muissa kappaleissa. Ylimääräistä 
teoriaa poistettiin esimerkiksi kappaleesta 2.2.1 Laskumerkinnät. Kyseisessä kappa-
leessa oli aluksi listattuna kaikki laskulta vaaditut laskumerkinnät, mutta tarkastelun ai-
kana todettiin, että listauksesta poistetaan kohdat joita kohdeyritykseltä ei vaadita. Esi-
merkkinä tämänkaltaisesta kohdasta on merkintä verollisen sijoituskullan myynnistä. 
Kohdeyrityksellä ei ole kaupankäyntiä sijoituskullalla, jolloin sen pitäminen ohjeessa olisi 
ollut turhaa. Kohta voidaan päivittää ohjeeseen tulevaisuudessa, mikäli tarve sille il-
maantuu. 
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Suurimmat korjaukset projektitapaamisessa kohdistuivat kuitenkin kuukauden katkon 
tehtäviin. Tämä johtui siitä, että ohjeet oli tehtävä täysin uudestaan prosessien muuttu-
misen vuoksi. Vähiten muutoksia tapahtui maksatuksen sekä poikkeustapauksien oh-
jeissa, sillä ne olivat olleet jatkuvassa käytössä. Käytöstä huolimatta, molempiin ohjeisiin 
tuli päivityksiä, esimerkiksi toiminnanohjausjärjestelmien toimintojen sekä poikkeuksien 
käsittelyssä. 
 
7.8 Syksyn viimeiset projektitapaamiset 
 
Viimeiset projektitapaamiset olivat syyskuussa. Syyskuun aikana keskityttiin ohjeiden vii-
meistelyyn ja sisällöllisiin korjauksiin sekä ohjeiden toimivuuden testaamiseen. Tässä 
vaiheessa ostoreskontraohjeiden sisällysluettelo saavutti lopullisen ulkomuotonsa, joka 
on nähtävissä liitteessä 2.  
 
Ostoreskontraohjeen sisällysluettelossa, liitteessä 2, on otsikot kaikkiin yksittäisiin ohjei-
siin. Kaikki tehtävät on otsikoitu ja esillä sisällysluettelossa, jotta niistä on voitu tehdä 
pikalinkeillä navigoitavia. Kun ohjetta käsitellään digitaalisesti, ohjeen lukija voi navigoida 
suoraan haluamaansa ohjeen kohtaan sisällysluettelon otsikosta. Näin ohjeen käyttämi-
nen on yksinkertaista ja nopeaa. Sisällysluettelossa ei näy otsikkoja 4.8.2.1 eikä 4.8.2.2, 
koska niitä käytetään toimittajan maksutietojen tallentamisen yhteydessä. 
 
8 Opinnäytetyön arviointi 
 
Opinnäytetyön lopputuloksena oli toimiva ohje ostoreskontraan, jonka avulla uusi työn-
tekijä voi tunnistaa ja käsitellä laskuja sekä hoitaa ostoreskontran päivittäisiä tehtäviä 
itsenäisesti. Tämän lisäksi ostoreskontraohjeen avulla ostoreskontranhoitajan sijainen 
voi hoitaa haastavampiakin tehtäviä, esimerkiksi kuukauden katkon osalta. Työn sivu-
tuotoksena syntyi Excel-tiedostossa oleva reititysohje, jonka tarkoitus on toimia kierrä-
tettävien laskujen kontrollivarmistajana. Ohjeen avulla kierrätettävät laskut kulkevat hy-
väksymisreitin järjestelmällisesti. Reititysohjeen avulla varmistutaan, että saman toimit-
tajan samalla sisällöllä olevat laskut kiertävät samalla tavalla kuin edeltävät laskut ja 
saavat samat rivitiedot. 
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Lähtökohdat opinnäytetyölle olivat hyvät. Tarve päivitetyille ostoreskontraohjeille oli ole-
massa ja tietotaitoni oli riittävällä pohjalla työn toteuttamiseen. Opinnäytetyö ei tästä huo-
limatta ollut helppo, vaan se oli haastava erityisesti uusien prosessien ja järjestelmien 
vuoksi. 
 
Ohjeissa on vielä kehitettävää kuukauden katkon osalta. Ohjeita testattiin kertaalleen 
syksyllä, mutta testaaminen ei tapahtunut kuukauden katkon aikana. Tästä syystä kaik-
kia tehtäviä ei ole testaamisen yhteydessä voitu tehdä loppuun asti. Tavoitteena on tes-
tata ohjeita seuraavan kuukauden katkon yhteydessä ja tehdä tarvittavat korjaukset ha-
vaintojen perusteella. Erityistä huomioita tulee kiinnittää ohjeiden selkeyteen. 
 
Yhden henkilön havaintojen perusteella laaditut ohjeet tarjoavat vain yhden henkilön nä-
kökulman. Ohjeiden luotettavuutta voidaan parantaa toisten henkilöiden laatimilla tes-
tauksilla ja korjauksilla. Yhden henkilön havaintojen perusteella tehdyt ohjeet eivät vält-
tämättä kata kaikkia tarvittavia kohtia, sillä Itsenäisen havainnoinnin aikana havainnoija 
saattaa jättää joitain osia pois, mitä ei koe tarpeellisena.  
 
Opinnäytetyön laajuutta onnistuttiin rajaamaan yrityksen jo olemassa olleiden ohjeiden 
avulla. Mikäli kaikki ohjeet olisi pitänyt tehdä alusta saakka uutena, opinnäytetyöstä tullut 
liian laaja. Aikaisempia ohjeita hyödynnettiin siinä määrin, kun niitä pystyi hyödyntämään 
uusien ohjeiden laadinnassa. Kaikkia aikaisempia käytettyjä ohjeita päivitettiin uuteen 
ohjeeseen. Laaditun ohjeen kappaleista johdanto, ostoreskontra kohdeyrityksessä, päi-
vittäiset tehtävät, laskun käsittely ja kuukauden katkon tehtävät ovat omaa tuotosta. 
Näille ei ollut aikaisemmin olemassa olevia ohjeita. Osalle kuukauden katkon tehtäviä oli 
olemassa olevia ohjeita, mutta ne eivät olleet ajan tasalla. 
 
Itsenäisen havainnoinnin ja projektitapaamisten yhdistelmä oli tehokkain tapa suorittaa 
tämä opinnäytetyö. Projektitapaamisissa pystyi keskustelemaan muutoksista ja ohjaa-
maan työtä. Tämän lisäksi projektitapaamisten avulla kykenin varmistamaan, että opin-
näytetyö eteni haluttua lopputulosta kohti. Käytetyille toiminnanohjausjärjestelmille ei ol-
lut valmiita ohjeita joita olisi voinut hyödyntää opinnäytetyössä. Havainnoimalla järjestel-
mien käyttöä sekä eri prosesseja pystyin parhaiten ymmärtämään suoritettavat tehtävät. 
Havainnointi oli isossa roolissa opinnäytetyön laadinnassa. Näiden lisäksi muistiinpanot 
olivat erittäin tärkeitä opinnäytetyöprosessin aikana. Projektitapaamisissa käsiteltiin 
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mahdollisimman paljon asioita, eikä kaikkia muutoksia ei ehtinyt tekemään suoraan opin-
näyteyöhön. Muistiinpanojen avulla kykenin tekemään tarvittavia muutoksia ja korjauksia 
projektitapaamisten ulkopuolella.  
 
Kuusi kuukautta oli riittävä aika työstää ohjeita. Yleensä ohjeet muuttuvat ja elävät pro-
sessien muuttuessa. Tämän vuoksi ohjeet eivät varsinaisesti ole koskaan valmiita. Pro-
sessien kehittymisen ja muuttumisen takia ohjeita pitäisi myös muistaa päivittää aika 
ajoin. 
 
Opinnäytetyöprosessi sujui tarkasti laaditun aikataulun mukaan. Alkuperäinen tavoite oli 
saada opinnäytetyö valmiiksi lokakuun aikana, mutta alku syksystä opinnäytetyö oli 
edennyt aikataulua nopeammin. Syksyn alussa asetin uuden tavoitteen saada opinnäy-
tetyön valmiiksi syyskuun loppuun. Olisin voinut kommunikoida tavoitteen muutoksesta 
selkeämmin kohdeyrityksessä, sillä työn nopeampi valmistuminen tuntui aiheuttavan hie-
man yllätystä. 
 
Opinnäytetyö olisi voitu suorittaa suppeampana, sillä lopputulemana opinnäytetyöstä tuli 
laaja. Olisin voinut tehdä esimerkiksi pelkän ohjerungon ja siihen ohjeet joille oli suurin 
tarve. Tämän lisäksi olisin voinut myös jättää kuvat pois. Olen tästä huolimatta tyytyväi-
nen, että tein kokonaisvaltaisen ohjeen, joka soveltuu uudelle työntekijälle ja sijaiselle. 
Opin tämän prosessin aikana valtavasti taloushallinnon prosesseista ja kontrolleista. 
 
Projektin alkaessa olisin voinut yrittää selventää tavoitteita ohjeiden sisällön suhteen pa-
remmin. Sisällölliset tavoitteet ja vaatimukset vaihtelivat kohdeyrityksen puolelta ja 
omasta puolestani opinnäytetyön aikana. Tämä johtui työn kehittymisestä. Havaitsimme 
piirteitä, joiden kuviteltiin tuovan lisäarvoa ohjeissa, mutta myöhemmin todettiin niiden 
olevan ylimääräisiä.  
 
Ostoreskontraohjeet voisi myös olla kahdessa eri ohjeessa. Ensimmäisessä ohjeessa 
olisi kappaleet 1-6 ja toisessa ohjeessa kappaleet 7 ja 8. Jos olisin uusi työntekijä ja 
aloittaisin kohdeyrityksessä ostoreskontrassa, saattaisin säikähtää 53 sivuista ohjekir-
jaa. Toisaalta laaja ohje helpottaa työntekijän aloittamista. Kappaleet 7 ja 8 voisivat olla 
eri ohjeessa, sillä niitä käytetään harvemmin ja niiden käyttötarve ei ole päivittäinen, toi-
sin kuin kappaleiden 1-6 osalta. Ostoreskontraohjeita on kuitenkin helpompi ylläpitää, 
kun ne ovat samassa tiedostossa. 
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Opinnäytetyössä käytetyn lähdeaineiston voidaan arvioida olleen luotettavaa. Opinnäy-
tetyössä on käytetty laajalti lähdeaineistoa eri liitoilta, ammattilaisilta, asiantuntijoilta 
sekä tilastokeskuksesta. Eräs luotettavuutta alentava tekijä on liiallinen tukeutuminen 
yhteen lähteeseen. Ostoreskontrasta on kirjoitettu suhteellisen vähän kirjallisuuteen. 
Yleensä kirjallisuus ostoreskontrasta on suppeaa ja kuvailee manuaalista paperista os-
toreskontraa ja sen yksinkertaisia prosesseja. Yksi ainoista lähteistä, joka keskittyy os-
toreskontraan laajana prosessina, oli Lahden ja Salmisen kirjoittama Digitaalinen Ta-
loushallinto. Viittasin tähän teokseen useassa otteessa opinnäytetyötäni. Kyseinen teos 
on kuitenkin laadukas ja luotettava, ja pyrin opinnäytetyössäni tukemaan väittämiä mui-
den lähteiden avulla. 
 
Tästä aiheesta on haasteellista tehdä jatkotutkimuksia, jotka sopisivat opinnäytetyöai-
heiksi ammattikorkeakouluun. Mahdollinen jatkotutkimus voisi liittyä ostoreskontrapro-
sessien kehittämiseen esimerkiksi hankintaehdotuksien osalta tai kiinteiden vakioitujen 
hyväksymiskiertojen käyttöön ottamiseen. Jälkimmäisen jatkotutkimuksen voisi suorittaa 
selvitysmäisesti, mikäli nykyiset järjestelmät eivät tue ominaisuutta. Tutkija voisi selvit-
tää, voidaanko uudella toiminnanohjausjärjestelmällä saavuttaa tehokkaampi ja luotetta-
vampi ostoreskontra kuin nykyisillä järjestelmillä. 
9 Kehitysideat 
 
Opinnäytetyön aikana ilmeni kehityskohteita niin ohjeisiin kuin ostoreskontraprosessiin. 
Osa ohjeiden kehitysideoista esiintyi jo ohjeita kirjoittaessa, kun taas osa esiintyi ohjetta 
viimeistellessä. Kehitysideat ostoreskontraprosessiin ilmenivät laskuja käsitellessä ke-
sälomakauden aikana. 
 
Itse ohjeisiin ehdottaisin seuraavia kehityskohteita tulevaisuutta varten: 
 
 ohjeen päivitystaulukon vakioitu tarkastusaika, 
 kuvakaappausten lisääminen, 
 hyvityslaskujen kohdistamisen ohje. 
 
Päivitystaulukolla voidaan ajaa kahta tehtävää: sillä voidaan tarkastella historiallisesti 
ohjeen päivityksiä ja päivitystiheyttä, mutta siihen voidaan myös asettaa tavoitepäivä-
määriä sekä kohta tarvittaville päivityksille, jolloin ohje pitäisi tarkastaa päivitettävän oh-
jeistuksen varalta. Mielestäni tämä olisi hyvä lisäys ohjeen tarkastustaulukkoon, sillä se 
33 
 
  
olisi yksi kontrolli, jonka avulla voidaan varmistua ja kontrolloida ohjeen pysymistä ajan-
tasaisena.  
 
Tämän lisäksi tulevaisuudessa ohjetta tulee arvioida, tarvitaanko kirjallisiin ohjeisiin li-
säksi kuvakaappauksia. Haasteena nykyisissä ohjeissa oli kuvien käyttö. Lisäämällä ku-
via jokaiseen yksittäiseen ohjeeseen olisi saanut ostoreskontraohjeet yli satasivuiseksi. 
Tämä saattaa kuitenkin olla tarpeen, mikäli tulevaisuudessa havaitaan, että ohjeita on 
vaikea käyttää ilman kuvitusta. 
 
Ostoreskontraohjeiden laatimisen aikana havaittiin, että hyvityslaskujen kohdistamiselle 
tarvitaan ohje. Toimittajalta saapuva hyvityslasku kohdistetaan jo olemassa oleviin las-
kuihin niin, että seuraavasta laskusta maksetaan hyvityslaskun verran vähemmän. Tällä 
hetkellä tähän prosessiin ei ole ohjetta ja se tulisi laatia tulevaisuudessa. 
 
Ostoreskontraprosessiin ehdotan seuraavia kehityskohteita: 
 
 kiinteät vakioidut hyväksymiskierrot, 
 näkymien laatiminen kuukauden katkon tehtäviin, 
 laskuilla ilmenevien ylimääräisten kustannusten menettelytapa. 
 
Kiinteät vakioidut hyväksymiskierrot ovat ennalta määrättyjä hyväksymisreittejä. Niissä 
toimittajalle asetetaan vakioitu tarkastaja sekä hyväksyjä. Toimeksiantajayrityksen tulisi 
ottaa käyttöön kiinteät vakioidut hyväksymiskierrot toiminnanohjausjärjestelmässä, mi-
käli toiminnanohjausjärjestelmä mahdollistaa sen. Kiinteillä vakioiduilla hyväksymiskier-
roilla voidaan laatia systemaattiset säännöt toimittajien laskuille niin, että ne lähtevät aina 
vakioidusti samalle hyväksymiskiertoreitille. Tämä toiminto syrjäyttäisi reititysohjeen ja 
varmistaisi laskujen oikean kierron. 
 
Kuukauden katkon tehtäviä varten toiminnanohjausjärjestelmässä voitaisiin laatia valmiit 
hakunäkymät. Tällöin ostoreskontranhoitajalla olisi valmiina ennalta määritetty hakuik-
kuna, johon täytetään vaadittavat rajaukset. Normaalisti vakionäkymässä on mahdollista 
asettaa useita kymmeniä rajauksia haun kohdalla. Poistamalla turhat rajausehdot ha-
kunäkymästä helpotetaan ostoreskontranhoitajan tehtäviä kuukauden katkon osalta. 
Tällaiset näkymät tulisi laatia ainakin kuukauden katkoon kierrossa oleville laskuille, las-
kuttamattomille vastaanotoille sekä kierrossa olevien investointilaskujen jaksotukselle. 
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Tämän lisäksi ostoreskontraprosessissa pitäisi vakioida laskuilla ilmenevien ylimääräis-
ten kustannusten menettelytapa. Toimittajat saattavat lisätä laskuille ylimääräisiä kus-
tannuksia esimerkiksi pakkaus- ja lähetyskuluista tai muista vastaavista kuluista siitä 
huolimatta, että kohdeyrityksen kaupankäyntiehdoissa kieltäydytään maksamasta näitä 
kuluja. Ostoreskontraan tulisi määritellä tietty prosentuaalinen tai euromääräinen raja, 
jonka jälkeen ylimääräisistä kustannuksista ilmoitetaan ostajalle, joka reklamoi laskusta. 
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